SERVICOS AUXILIARES
ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Especificagies de Classe -- Composigao e Usos

Traduzido do Capitulo IX — “Position clas-
sification in the public service”, por Maria Morais
(do Ponto IV) — Relatério submetido a Assem-
bléia do Servico Prblico pelo Comité de Classifi-
cacdo de Cargos e Planos de Vencimentos no Ser-~

vico Piblico.

U MA ‘“especificagdo de classe” é um retrato descrito de uma
classe. Normalmente ela contém a denominacdao de classe, a
descricdo de amplitude das atribuicdes e responsabilidades da
lhos ou tarefas tipicas e um enunciado
desempenho do trabalho da classe.
lificacbes geralmente inclui ele-
nhecimentos, habili-

classe, exemplos de traba
das qualificagdes necessarias ao
Fsse enunciado do padrdo de qua
mentos tais como educacgdo, experiéncia, coO

dades, tirocinio, e atributos fisicos e pessoais.
A redacdo de especificagoes convenientes é uma tarefa dificil

e precisa, que exige rigor de analise, habilidade criadora e habili-
dade de fazer distincdes clara e sucintamente. Também exige
completo conhecimento da matéria, funcio ou atividade da classe
e a relagdo que exista entre esta e as demais.

OBJETIVOS DAS ESPECIF]CAQGES DE CLASSE

de classe se constituem no elemento de
de um plano de classificagdo, pois
mostram o que sdo as classes, que espécie de cargos nelas se
enquadram e o0 que sdo as linhas de demarcagdo entre elas, em
termos de fatores de trabalho e qualificagdes. Nessa conformi-
dade, ha certos objetivos a atingir pelas especificagdes de classe
na condicio de veiculos de informagdo, ao se escrever acérca do
plano de classificagdo. Além disso, qualquer objetivo do plano,
como um instrumento de administragao de pessoal, é igualmente
um objetivo da especificagdo de classe; juntamente com as regras
de administracdo elas constituem 0 principal instrumento escrito
do plano.

Os principais objetivos estimados pelas especificacdes de
classe podem ser assim sumarizados:

1¢) Definir os limites das respectivas classes; diferencia-los
entre si de modo que distinga cada classe de todas as demais

As especificacoes
referéncia mais impertante
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ndo apenas em térmos de caréter -geral ou espécie de trabalho,
mas também em térmos de dificuldade e responsabilidade de tra-
balho e qualificagoes.

2°) Servir, consegiientemente, como um guia para todos os
interessados na distribui¢io de cada cargo nas respectivas classes.

3?) Definir e padronizar as varias denomina¢des de classe,
que deverdo ter tio-sdmente o significado a éles dado pelas es-
pecificacdes; e servir como um dicionario de denominagtes de
classes.

49) Servir como um conveniente registro escrito, mantido
atualizado, para identificar as caracteristicas basicas de qualquer
classe, para qualquer finalidade.

Assim sendo, as especificagdes de classe permitem o uso
compreensivel do plano de classificagao, de suas classes, denomi-
nacdes de classe, o arranjo dessas por todos os responsaveis pelo
recrutamento e selecdo de candidatos, pela elaboracdo de relat6-
rios de eficiéncia funcional, promogdes, transferéncias, exonera-
cdes, tabelas de remuneragdo, or¢amento proposto, dotagdes para
servicos pessoais, manuten¢do do plano de classificagdo de cargo
e a realizacio de outras operagdes pessoais, fiscais, contabeis e de
estatistica.

De inicio, uma especificacdo de classe deve distinguir entre
uma dada classe e todas as demais, e portanto, devera, de modo
geral, indicar explicitamente os fatéres diferenciadores, primeira-
mente mencionando-0s na exposigao genérica das atribuigdes e
responsabilidades; em segundo lugar, descrevendo-os na exposi-
¢do das caracteristicas que discriminam o trabalho; em terceiro
lugar, ilustrando-os objetivamente na enumeracdo e descri¢do de
exemplos de trabalhos executados; e finalmente, consubstancian-
do-os nas relagdes correspondentes as habilitagoes.

Quando ésse objetivo houver sido alcancado, as especifica-
¢oes de classe servirdo como um guia na distribuicdo de cargos
nas classes, tanto na instalagido do plano de classificagdo de
cargos, como em sua futura administragdo. Esta é a fase mais
dificil da classificacdo de cargos e é ao mesmo tempo, a base
na qual repousa o seu principal valor.

Também dentro déste objetivo, esta a finalidade de definir
o nome pelo qual se deverdo tornar conhecidos em todos os
processos de administragdo de pessoal (ndo apenas classificagao
~de cargos), tédas as classes e todos os cargos nelas contidos,
ou seja, a denominagdo de classe. Na administragdo de pessoal,
como em outros setores, o valor dos nomes ou denominagdes esta
colocado em proporgdo direta com a uniformidade que éles sao
usados e compreendidos. Na elaboragdo de um plano de classifi-
cagdo as denominagdes sdo selecionadas e adotadas como o titulo
comum para um grupo de cargos substancialmente parecidos, no
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que respeita a atribuicdes e responsabilidades. Mas se cada in-
teressado interpretar & sua proépria maneira o significado das
denominacdes, estas poderdo informar muito pouco ou conduzir
a idéias erréneas. Para servirem a sua finalidade, como uma
linguagem comum de trabalho, as denominagdes deverdo ser usa-
das e compreendidas uniformemente, o que se obtém pela elabo-
racio de especificagdes de classe, sendo que o conjunto dessas
formara um dicionario de cargos.

Finalmeénte, as especificacdes deverdo servir como fontes
comuns de referéncia para quem tem qualquer interésse em admi-
nistracdo de pessoal no servi¢o piblico. S@o as ferramentas es-
critas para técnicos de pessoal, administradores, encarregados de
orcamento e legisladores no planejamento e execugdo de qualquer
fase de administracdo de orcamento ou de pessoal que exija co-~
nhecimento das atribui¢des — contetido dos cargos e sua dispo-
sicio dentro do plano de classificagdo. Elas propiciam entendi~
mento comum de questdes tais como a significagdo das denomi-
nacdes em térmos de tarefa e responsabilidades ou o valor relativo
das varias classes de cargos, ou as habilitacoes exigidas ou dese-
jadas, questdes estas que consomem tempo em demasia, se tiverem
de ser analisadas e discutidas tédas as vézes que surgir um pro-
blema ou um “caso”.

Em particular, elas servem como ampla base da qual se
podera partir para os tipos mais aperfeicoados e detalhados de
analise de cargo, as veézes necessaria na elaboracdo de testes,
no desenvolvimento de programas de treinos especificos e melho-
ramento de sistemas de avaliagao de eficiéncia funcional. Ajudam
os funcionarios a pensar em térmos de atribuigdes — contetido
de cargos; expdem as diferencas e similaridades na classificagdo
de cargos individuais; e indicam as habilitacdes para cargos mais
elevados. Em relagio a um plano de remuneracdo, elas informam
a agremiagbes civis e a grupos de contribuintes as espécies de
servi¢o para os quais sdo atribuidas determinadas tabelas de re~
muneragao.

Uma especificagdo de classe deve ser clara e compreensivel.
Os resultados de analises de cargos deverdo ser de tal modo
mantidos e os fatores diferenciais entre as classes de tal modo
evidenciados que o leitor ndo tenha que se empenhar, por sua
vez, em fazer novas analises para descobri-los e exuma-los de

entre uma multiddo de frases puramente descritivas.
LIMITACOES DAS ESPECIFICAGGES DE CLASSE

Especificagdes de classe, quando apropriadamente elaboradas,
tornam.se instrumentos tteis na realizagdo de tarefas relativas a
. pessoal. Todavia, onde se fazem necessarias analises de cargos

bastante detalhadas, as especificagdes fornecem apenas uma base

genérica como ponto de partida.
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As necessidades dos diversos setores de atividades de pessoal
variam. Portanto, algumas especificagdes escritas com suficiente
refinamento, servirdo para alguns casos e para outros néo.

Na redagdo de especificacdes de classe, tem-se verificado
que, via de regra, se atribui o necessario destaque a sua futura
utilizagdo como descri¢des genéricas dos cargos de determinada
classe. Esse destaque, todavia, fregiientemente, transforma-se em
um instrumento por demais genérico para situagdes onde se faz
necessaria uma analise mais detalhada de atribui¢des; ex.: para
o técnico que esteja preparando testes de selecdo ou elaborando
curriculo de treinamento em-~servigo.

Considerando as limitacdes de tempo, verba, e pessoal, o
redator devera preparar todo o conjunto de especificagdes com o
maximo de esméro necessario a qualquer atividade ou problema
de pessoal; ou seria esta segunda fase, ésse esméro, parte das
atribuicdes de seus colegas em seus respectivos setores? E' duvi-
doso que especificagdes ultra-esmeradas sejam compativeis com
o0s objetivos administrativos da classificagdo de cargos. Uma das
finalidades da classificagdo de cargos é fornecer informagbes mar-
cantes sdbre cargos numa forma organizada, se bem que sucinta.
Especificacdes que sejam adequadas e suficientemente analiticas
e abrangentes para efeito de classificagoes, distribuicées e outras
atividades administrativas comuns podem ndo ser suficientemente
detalhadas para certos tipos de problemas de elaboragdo de tes-
tes de selecdo ou programas especificos de treinamento. Todavia,
se elas sdo estendidas para éstes fins, ficam tdo longas e “téc-
nicas” que tornam proibitivo o seu uso por administradores em
operacdes diarias e por outros que ndo sejam técnicos de pessoal.

O progresso neste setor, futuramente, decorrera do fato de
admitir-se que ndo havera qualquer tipo de especificagdo que
sirva a todos os fins da administracdo de pessoal com a mesma
eficiéncia, ajustando-se melhor a uns do que a outros; que o grau
de generalizagdo ou ndo da especificagdo de classe e sua forma
e contetido devera ser determinado, em se considerando precisa~
mente que utilizacdo lhe sera dada; e que, conseqgiientemente,
devera haver varios graus de esméro nas especifica¢es para os
diferentes fins a que se destinam. Este ponto-de-vista ja foi bem
enunciado da maneira seguinte:

As especificagdes de trabalho, por oferecerem uma limpida
visdo das tarefas e outras obriga¢des de cada cargo ou trabalho,
tornam-se necessarias nao somente na avaliacdo de trabalho para
efeito de fixacdo de niveis salariais, como também nas entre-
vistas de candidatos a empregos, e ao se elaborarem testes de
selecio e programas de treinamento. Para avaliagdo de salarios,
nossa principal preocupagdo é situar o cargo, como um todo, em
relacdo a outros trabalhos, no sistema geral. Neste caso, a énfase
nio é dada aos detalhes do trabalho, mas a sintese de tddas as.
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atividades que o trabalho representa em relacdo a outras ativi-
dades funcionais, com as quais esta integrado no conjunto da
organizagdo. Para efeito de testes e treinamento, todavia, preo-
cupamo-nos principalmente com habilitacdes e outros detalhes do
trabalho, ndo obstante a relagdo que éles tenham com outros
trabalhos da organizagdo. No primeiro caso ocupamo-nos de car-
gos em combinagdo com outros cargos, mas no segundo com éstes
isoladamente. .

As especificagdes de cargos, portanto, sao elaboradas de
modo diferente para éstes diferentes casos. No presente estudo,
que se ocupa principalmente com problemas de avaliagdo para
efeito de fixacdo de salarios, interessamo-nos pela forma descri-
tiva generalizada para obter uma idéia global do que seja o
trabalho para identificagio e comparagdo com outros trabalhos
no todo do sistema. Outras formas de especificacdes dao realce
a detalhes de certos cargos para a consideracdo de detalhes
especiais ao se prepararem testes, examinarem candidatos, e ela-
borarem-se programas de treinamento. Estes ndo nos interessam
aqui. Na forma descritiva de especificacdo de trabalho devemos,
naturalmente, considerar os detalhes dos servigos mais do ponto-
~de-vista do ambito geral ou da compreensao do trabalho do
que do ponto-de-vista da avaliacdo de detalhes especiais de cada
cargo.

As especificagoes de classe, preparadas como parte de um
plano de classificacio de cargos, deverdo ser elaboradas de modo
que condigam com objetivos préviamente delineados. Natural-
mente, as especificagdes deverdo servir, ao maximo, as muitas
finalidades em que serdo usadas. Ao se excederem éstes limites,
contudo, ao se estenderem as especificagdes ou qualquer de suas
partes, ou modifica-las, dando-se-lhes diferente realce para fins
diferentes, encontram-se problemas futuros, que 0s encarregados
de classificacio e seus colegas de outros setores técnicos de
pessoal ou administracio publica deverdo atacar em colaboracao.

TENDENCIAS DAS ESPECIFICACOES DE CLASSE

As especificagdes de classe tém tomado varias formas nos

diferentes setores, mas sua estrutura usual é a seguinte:

Classe: ¢ uma denominagdo ou nome
dos os cargos desta; devera ser
ribuicdes e responsabilidades

a) Denominacao da
definitivo apésto a classe e a to
tdo descritiva quanto possivel das at

de que se compde a classe.
b) Enunciado das AtribuicSes e Responsabilidades: é uma

~descri¢io global e generalizada do trabalho, i.e., das atribuicdes

preponderantes e as responsabilidades englobadas na soma total
de todos os cargos que se enquadram na classe descrita.
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¢) Enunciado de Exemplos do Trabalho Executado: séo
ilustracdes especificas das atribui¢des e responsabilidades exerci~
das nos cargos individuais tipicos de uma classe.

d) Enunciado das Habilitagées Minimas: é uma apresen-
tacdo da educagdo basica, da experiéncia, conhecimentos, habili~
dade, e atributos pessoais exigidos para o exercicio dos cargos
da classe.

Recentemente introduziram-se certos aprimoramentos nas es~
pecificacdes de classe, os quais sdo exemplificados nos esbogos
que seguem:

ESTADO DE ARKANSAS

Denominagdo de classe
Definicdo da classe

Enunciado das atribui¢des em geral
Supervisdo recebida

Supervisdo exercida

Avaliacdo das atribuigtes

Exemplos das atribui¢ées
Qualificagdes minimas

Experiéncia e treino
Conhecimentos especializados
Habilidade, aptiddes.

CIDADE DE SEATTLE

Denominagdo da classe
Avaliagdo de atribuigdes
Supervisdo recebida
Supervisdo exercida
Exemplos das atribuigdes
Habilitagdo desejavel

ESTADO DE ALABAMA

Denominagdo de classe
Descricao da classe

Enunciado Geral das atribui¢des

Avaliagdo das atribuigdes

Dados interpretativos

Exemplos de atribuigdes

Supervisdo recebida

Supervisdo exercida

Especificagdes das habilitagdes de ingresso, conhecimen-~
tos exigidos, pericia e habilidade, treino e experién-~
cia aceitaveis.
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ESTADO DE MINNESOTA

Denominagido de classe

Enunciado geral das atribui¢des
Caracteristicas diferenciais do trabalho
Exemplos de atribuigcoes

Habilitagdes desejaveis

Uma comparagdo da forma e contetido de especificacdes de
classe, antigas e novas, indica varias tendéncias:

1?) Ha uma tendéncia definida de tornar as especificacdes
de classe mais compreensiveis aqueles nao treinados em adminis-~
tracio de pessoal. Isto determinou a adocdo de uma descri¢do
simples em estilo de relatério, em vez da convencional férmula
escrita sempre no infinitivo. Existe uma vantagem colateral no
uso de enunciados expositivos escritos no tempo presente, porque
asse estilo esta mais de acordo com a idéia de que a especificagdo
descreve as atribui¢des como elas sdo, em vez de como deveriam
ser. Essa forma do infinitivo geralmente tem um carater impe-
rativo para aquéles ndo enfronhados nas técnicas de classificaca@o
e fazem-se necessarios esclarecimentos para desfazer essa im-~
pressdo. Por exemplo, se uma especificacdo declara que as atri-~
buices da classe sio “executar” ou “levar a efeito” um deter-
minado servico, isto pode ser interpretado como significando que
o supervisor deve designar o funciondrio para €ssa tarefa, e, em
nenhuma hipétese, qualquer outra. E' possivel que ésse tipo de
linguagem tenha contribuido para a idéia de que especificacdes
detalhadas e as classes por elas descritas sdo em muitos casos
restritivas demais para uma boa administragao.

2?) Com a mesma finalidade de tornar. a especificacdo de
classe mais clara, ponderou-se que o leitor ndo técnico ndo esta
habituado a pensar em térmos de cargos como um todo e encon-
tra dificuldade de aprender, ou aprenderd erroneamente, o signi~
ficado dos servicos quando dispostos isoladamente, quando cada
um déles é, em realidade, parte de um cargo individual. Julga-se
por isso, que as tarefas que ocorrem fregiientemente devem ser
mencionadas, mesmo que ndo sejam tipicas, no sentido de clas-
sificacdo, particularmente quando estas podem ser devidamente
fixadas em combinacdo com outras tarefas, a medida que ocorram
em um cargo.

3?) Existe uma forte tendéncia de tornar o carater das
especificacdes de classe mais analitico ou de maior avaliag@o.
Esforcos tém sido feitos no sentido de enunciar expressamente
os fatos e fatores que distinguem a classe que esta sendo descrita
de tédas as demais. Assim sendo, os pontos nos quais se bascia
a dotacio de cargos a classe tornam-se claros na prépria espe-
cificacio em vez de serem deixados a mercé da habilidade anali-
tica do leitor. Essa tendéncia é indicada pela inclusdo dos deno-
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minados enunciados de “avaliacdo” ou de “caracteristicas dife-~
renciais” nas especificacdes de classe e por se agregarem fatores
de limitacdo ou qualificagdo a tarefas tipicas com a finalidade de
se lhes atribuir caracteres diferenciais.

4?) Os enunciados de conhecimentos, habilidade, aptiddes
sdo considerados como mais fundamentais de que os de educagdo,
experiéncia e treino e as duas espécies de enunciados estao sendo
estabelecidas mais distintamente. Padrodes de educacdo para qua-
lificagdo, experiéncia e treino estdo sendo considerados como ten-
do carater demonstrativo, ou seja, sdo considerados como prova
da posse de certas espécies e determinada soma de conhecimentos
e habilidade.

52) Existe também a tendéncia de se omitirem as declara-
¢oes relativas a linhas de promocdo e outros dados que se in-
cluem, mais apropriadamente, em cadastros ou regulamentos rela-
tivos a outros setores da administracéo.

FORMA E CONTEUDO ESSENCIAIS

A especificagdo de classe consiste de cinco partes principais.
Primeiro, surge a denominagdo de classe como um cabegalho
generalizado. Em seguida vem o enunciado generalizado, os
exemplos ilustrativos de trabalho, as caracteristicas diferenciais
do trabalho, e um enunciado das habilitacdes encabecado pelo
titulo de habilitagdes exigidas, ou qualificagdes desejaveis, depen-
dendo isto da diretriz adotada.

O enunciado generalizado é uma descrigao introdutiva global
do trabalho constante da classe, inclusive as atribui¢des e respon-
sabilidades.

O enunciado das caracteristicas diferenciais do trabalho, de
natureza interpretativa, assinala os fatéres que deram origem a
criacdo da classe e indica em que o trabalho da classe se distin-~
gue do trabalho das outras classes, inclusive daquelas imediata-
mente acima ou imediatamente abaixo na mesma série. Os exem-
plos ilustrativos de trabalho séo ilustracoes selecionadas de tarefas
executadas ou de responsabilidades assumidas individualmente ou
em conjunto. As habilitagdes exigidas ou qualificacdes desejaveis
sdo consideradas em térmos de conhecimento, habilidade, aptidoes
ou qualidades pessoais, bem como experiéncia, educagdo ou outra
prova de posse de outras qualidades exigiveis.

ENUNCIADO GERAL

A primeira parte da especificagdo de classe, seguinte a deno-
minacdo da classe (que serve de cabecalho geral de tdéda especi-~
ficagdo) é o enunciado geral das atribui¢des e responsabilidades.
Trata-se de uma breve identificagdo, por alto, da espécie e nivel
de trabalho constante da classe. Sua principal finalidade é des-
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crever a espécie de trabalho a ser executado e demonstrar em
térmos amplos o nivel de dificuldade désse trabalho e responsa-
bilidade.

Em forma e conteiido o enunciado geral & elaborado e ex-
presso da maneira mais simples possivel, sem repeti¢des de assun-
tos que tenham aparecido em outras partes da especificagdo. E’
estabelecido, principalmente, como uma introdugdo ac resto do
texto. Quando os enunciados gerais de todas as especificagdes
de classe estiverem agrupados servirio como um breve sumario
descritivo, o qual, geralmente, tem uma finalidade util, qual seja
a de prover informagdo onde o interésse do leitor é casual, onde
¢le nio estad diretamente ligado & administragao geral ou admi-
nistracio do pessoal, ou onde resumos sucintos de especificagoes
de classe se fazem necessarios para efeito de orcamento ou legis-
lagéo.

O enunciado geral compde-se comumente de umas poucas
declaragdes escritas no indicativo presente. Expressdes funcionais
generalizadas, ou expressas como as que Se seguem, poderdo ser
usadas para apresentar a declaragdo: executa, supervisiona; tem
supervisio imediata sobre um grupo de ...; é responsavel por ..;
dirige, administra, planeja, organiza; dirige, supervisiona, inter-
preta e faz relatérios (de pesquisas); ¢ responsavel administrati-
vamente por ...; serve como responsavel administrativo e chefe
profissional de ... etc. Para muitas outras classes, térmos mais
precisos poderao ser usados, tais como: datilografa, inspeciona,
fiscaliza, examina, monta guarda, patrulha, opera, (maquina ou
aparelho de escritério); etc. Deve-se ter o cuidado de evitar
expressdes estereotipadas onde outras mais significativas devam
ser usadas. Os itens do enunciado geral sdo comumente cumula-~
tivos, isto é, as atribuicdes descritas em cada um estdo contidas
em todos os cargos da classe. As veézes, os itens sdo alterna-
tivos, cada um aplicando-se a alguns e ndo a todos os cargos
da classe, Tal é o caso quando a classe contém cargos que
fazem diferentes usos da matéria, diferentes métodos para pro-
blemas similares ou aspectos diferentes mas equivalentes de atri-
bui¢des. Por exemplo:

“Serve como assistente supervisor responsavel do Contador
Chefe e é responsavel por importante fase do trabalho; substitui
o chefe na auséncia déste; ou exerce supervisao responsavel sdbre
um grupo de contadores ocupados em trabalho analitico de conta-
bilidade que envolve questdes importantes e dificeis.

No enunciado geral, empregam-se fregiientemente adjetivos
amplos para indicar o grau ou extensdo da importancia, dificul-
dade ou responsabilidade. Isto & necessario onde a distin¢do entre
duas classes sucessivas na mesma série ndo podem ser enuncia-
das sem um indevido alongamento dos dizeres.

Tais adjetivos nao tém significagdo difinitiva para o leitor,
até que estejam adequadamente explicados e ilustrados pelo
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contetido do restante da especificagdo de classe. Alias, éles ndo
tém nenhuma significagdo, exceto em relagdo a outras especifica~
¢oes, particularmente na mesma série de classes. Eles devem,
portanto, ser compativeis com expressdes similares, de grau mais
alto ou mais baixo, usadas em outras especificagdes de classe
mais proximamente ligadas, a fim de indicar a gradagdo e coorde~
nagdo apropriadas. As vézes, torna-se conveniente decidir ante-
cipadamente a ordem de escalonamento para tais adjetivos, como
éstes poderdo ser usados em diferentes especificagdes. Por exem-~
plo, o que se segtie podera ser estabelecido como uma série ascen-~
dente de adjetivos para indicar dificuldade de trabalho; a rotina
mais simples; de menor dificuldade do que a média; de dificul~
dade média; de maior dificuldade do que a média; muito dificil,
excepcionalmente dificil. Expressées similares podem ser usadas
na descri¢do de importancia ou atribui¢es. Também aqui expres-~
soes estereotipadas deverdo ser evitadas, se houver outras mais
significativas.

Para efeito de distribuicdes de cargos nas classes, ésses
adjetivos sdo em si s6s as expressdes menos fiteis na especificagio
de classes. O seu principal valor reside no fato de mostrarem,
logo ao inicio da especificagdo, que um dos fatéres que diferen-~
ciam uma classe de outra mais alta ou mais baixa é o grau ou
extensdo da importancia, dificuldade ou responsabilidade do tra-
balho, e isto conduz, o leitor ou o intérprete das especificacoes,
a consideracdo désses fatores de distribuicdo e a relacdio que a
informagdo dada tem com cada um déles.

O enunciado geral termina no item que diz “e executar
tarefas semelhantes que lhe forem determinadas”, ou outro de
redagdo equivalente. Isto tem uma finalidade dupla. Pde em
relevo o fato de que apenas as atribuigdes preponderantes e
caracteristicas foram descritas e que ndo ha a preocupacio em
abranger, em detalhe, tédas as tarefas contidas no cargo. Da
também realce ao fato de que o funcionario pode estar sujeito
3 execucdo de tarefas diversas das expressamente mencionadas.

_ASPECTOS MARCANTES DO TRABALHO

O enunciado dos aspectos marcantes do trabalho é uma parte
importante da especificagdo. Escrito em “linguagem direta de
relatério”, éle tem por funcdo destacar aquelas caracteristicas do
trabalho da classe que a distinguem das demais. Deve ser sufi-
cientemente especifico para estabelecer os limites da classe. Dis-
tingdes quanto a espécies de trabalho sdo reveladas pelos detalhes,
no que tange a sua natureza essencial. Distingdes quanto a ni-
veis, ou seja, diferencia¢des entre a classe que esta sendo descrita
e as que se encontram imediatamente acima ou imediatamente
abaixo, na mesma série, sio demonstradas pela informagdo acérca
da dificuldade e complexidade do trabalho, a quantidade e quali-
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dade da supervisdo, de ndo supervisdo e administrativas. Como
um todo, ésse enunciado abrange os fatdres essenciais de dife-
renciacio da analise de classificagdo, & medida que éstes estdo
compreendidos nos trabalho do cargo que se situa na classe.

Via de regra, nenhuma medida é tomada visando subdividir
o enunciado dos aspectos marcantes do trabalho em pequenos
tépicos, tais como dificuldade e complexidade, supervisao recebi-
da, supervisdo exercida e assim por diante, a menos que a classe
seja tdo uniforme, ou tdo pequena no Seu conteiido de cargos,
que forne isto um arranjo légico. Na maioria dos casos o enun-
‘ciado é escrito como uma unidade, de forma que as combinacées
de fatores de distribuicdo, e os proprios fatores, possam ser mais
‘bem apresentados.

A dificuldade e a complexidade podem ser indicadas em
térmos de espécie e extensdo da supervisao recebida, andamento
do trabalho antes e depois de éste alcangar o funcionario, tipos
de incumbéncias, métodos usados, procedimentos empregados, de-
cisdes tomadas, agdo executada, contrdle de trabalho do funcio-
nario por assessdres ou revisores € a sua variedade e amplitude.
As atribuicdes podem ser de supervisdo ou de ndo supervisao.
Atribuicées de ndo supervisdo, por exemplo, podem ser demons-
tradas como sendo a responsabilidade de revisar ou inspecionar
w0 trabalho de outrem; como sendo independéncia de acdo ou
decisdo; recomendagdes ou decisdes determinando, aplicando ou
dizendo respeito a planos, diretrizes, operagdes, ou regulamentos;
o atendimento do piiblico ou outras reparticdes; a seguranga ou
a vida de outrem; ou qualquer outra responsabilidade pode tam-
bém ser indicada por um item que descreva as consegiiéncias
normais de érro. Em geral, torna-se conveniente descrever difi~
culdade e responsabilidade juntas. Por exemplo:

“O trabalho de um Inspetor Eletricista acarreta, perante o
piblico, a responsabilidade da prevengdo de fogo e de outros
riscos inerentes a equipamento elétrico nas construcdes. Exige
completa familiaridade com maquina elétrica, com teorias de ele-
tricidade, com tddas as leis, normas € regulamentos aplicaveis e
excepcional habilidade de lidar eficientemente com o piiblico”.

“O trabalho de um Quimico-Auxiliar Sénior envolve técnicas
cientificas e de manipulagdo de consideravel grau de dificuldade,
se bem que os métodos a serem usados sejam profissionais. Os
resultados sio cuidadosamente examinados em varias fases da
operacio. Este profissional ndo tem autoridade para agir por
sua proépria iniciativa, desviando-se das instrucdes’.

“O trabalho de um Calculista Sénior requer o conhecimento
de métodos de computacdes de alta matematica, de longa data
‘estabelecidos e aceitos. Nao requer andlise de problemas, mas
apenas a substitui¢do das quantidades numéricas por simbolos
em determinadas férmulas e perfeita execucdo das operagSes
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contidas nas referidas férmulas, e.g. calculo integral, diferen-
cial e operagdes ordinarias de trigonometria, algebra, logaritmos,
e de aritmética”.

Uma caracteristica de trabalho que se relaciona tanto com
dificuldade como com responsabilidade é a maneira pela qual o
supervisor controla o trabalho do funcionario, conforme o res-
pectivo setor. Em alguns casos, o padrdo de supervisdo recebida
sera suficientemente uniforme para cada cargo na classe. Em
outros casos, isto variara. Em conseqiiéncia, os itens descritivos
da supervisdo recebida aparecerdo separadamente ou em combi-
nacdo com itens descritivos de outros fatéres de dificuldade e
responsabilidade, dependendo dos fatos. Segundo foi indicado
(no Capitulo V), para efeito de analise clara, a supervisio que
vem de cima é considerada como sendo distinta da dificuldade
de trabalho, mesmo que esta possa vir a ser atingida por ela.
Podem-se encontrar na mesma classe cargos que exigem super-~
visdo imediata em tarefas dificeis, ou supervisdo remota em tare-~
fas simples, ou graus de supervisdo e dificuldade em combina-
¢oes. A supervisio de cima, além do mais, é similarmente inter-
calada com a responsabilidade individual da pessoa sujeita a
supervisdo. Assim sendo, a menos que uma determinada classe
abranja apenas uns poucos cargos, ou seja inteiramente homogeé-
nea, a qualidade e o grau de supervisdo recebida poderdo variar
entre os cargos dentro da classe e ser coberta apenas em combi-
nacao com outros fatdres.

A supervisio ja foi discutida como um fator que entra na
analise e classificacdo de cargos. Em particular, ja foram descri-
tas por alto as espécies e graus de supervisio mais comumente
encontrados, podendo-se fazer referéncias a essas descrigdes como
indicativas das varia¢des normais na supervisdo recebida ou exer-
cida. Estas deverdo ser expressas, tdo precisamente quanto pos-
sivel, no enunciado dos fatéres diferenciais do trabalho. Se-
guem-se exemplos:

“A escolha do problema a ser abordado é feita pelo super-~
visor em conferéncia com o funcionario, o qual, entdo, determina
o método que empregara independentemente e estara livre de
diregdo ou supervisio durante o curso do trabalho, exceto no
que tange a observancia das normas administrativas e a necessi-
dade de atingir resultados satisfatérios.

Recebe orientacdo imediata bem como instrugdes fregiientes,
especificas e detalhadas quanto a programas de trabalho, métodos
e fins; tem pouca oportunidade de tomar atitudes ou decisdes
independentes, ndo sujeitas a revisdo, salvo quanto a processos
mais simples.

Esta comissionado a distritos de inspegdo, tendo a seu cargo
tarefas especificas de fiscalizagdo determinadas pelo Inspetor-
Chefe de Edificios. O trabalho esta sujeito a planejamento geral,
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diretrizes e objetivos do Departamento de Edificios. O trabalho
& apurado quando completo, pelo Inspetor-Chefe através do es-
tudo dos relatérios de inspe¢do ou por meio do exame das exce-
coes feitas pelos construtores ou proprietarios de edificios.

Ministram-se instrucdes detalhadas ao Auxiliar (Jr.) acérca
de qualquer névo tipo de incumbéncia. O servico é examinado
pelo respectivo superior, ap6s concluido, quer através de uma
etapa subseqgiiente no processo ou mediante uma verificagdo ma-
terial de sua exatiddo.

Entra em entendimento com o Diretor de Auto-Estradas e
recebe instrucées quanto a normas formuladas pelo 6rgao, seus
objetivos e planos”.

Para uma classe composta de cargos de administracdo e
supervisdo, o enunciado dos fatores diferenciais prescreve o grau,
a magnitude e o alcance da responsabilidade de supervisdo de
que se trata, isto é, a espécie e a quantidade da supervisao que
o funcionario devera exercer sobre seus subordinados. A ésse
respeito pode-se fazer referéncia a discussdo dos fatéres perti-
nentes a avaliacio da responsabilidade de supervisdo.

Os enunciados da supervisdo exercida sobre subordinados
sio bastante informativos quando indicam o “yulto” da respon-
sabilidade de supervisionar em térmos de niimero e espécie de
pessoal submetido a supervisao, de variedade e complexidade das
fungdes dirigidas e as maneiras especificas nas quais a supervisao
& realmente exercida. Seguem-se exemplos:

“Dirigir, como chefe supervisor da loja de instrumentos, o
trabalho de um pequeno grupo de confeccionadores de instru-
mentos, fazer estimativas, planejar, comissionar, explanar, acom-
panhar e fiscalizar servicos de construcdo, reparo ou ajuste de
instrumentos de precisdo e aparelhos de desenho padrdo ou es-
pecial”.

“Como supervisor atuante de um pequeno grupo de Assis-
tentes de Auditores Jinior, distribui servi¢o ao grupo; da instru-
¢bes e orientacdo; decide, individualmente, os casos mais dificeis
‘e incomuns; revé o trabalho do grupo, sendo responsavel pela
sua correta execugdo’.

“Supervisiona todas as obras de engenharia no Departamenta
de Auto-Estradas, mediante a distribuicdo de servigos de carater
~geral, a interpretacdo de normas regulamentares, objetivos e pla-
nos, e o exame de resolugdes atinentes a métodos de trabalho,
-coordenacio, produgdo e resultado obtidos.

O trabalho envolve problemas administrativo-profissionais,
do mais alto nivel no campo do planejamento, construgdo e
‘manutencio de rodovias; envolve também responsabilidade pela
formulacdo, iniciagio e julgamento da eficiéncia das mudancas
+de métodos e normas”.



